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1. Лабораторная работа по теме «Учет кассовых операций в банке» 
Общие сведения. 
Дата проведения операций – текущий день проведения занятия; 
Наименование банка: отделение № 324 ОАО «Беларусбанк», БИК 15150891 
Наименование подразделения: операционная касса банка. 
Количество кассовых узлов: 3. 
 
Ситуация 1. 
Действующие лица: зав. кассой, кассир кассы № 1, кассир кассы № 2, кассир кассы № 3. 
 
Зав. Операционной кассой выдано из хранилища операционной кассы: 
Кассиру кассового узла № 1: 
Бел. Руб. – 20 млн. руб. 
Лотереи Ваше лото – 100 шт. 
Лотереи Суперлото – 100 шт. 
 
Кассиру кассового узла № 2: 
Бел. Руб. – 30 млн. руб. 
Доллары США – 2 тыс. $ 
Евро – 2 тыс. €. 
 
Кассиру кассового узла № 3: 
Бел. Руб. – 25 млн. руб. 
Комплект квитанций формы 0402370004 – 25 шт. 
НЕОБХОДИМО: 
1. оформить процедуру выдачи денежных средств и ценностей из кассы банка 
2. определить порядок банковского документооборота. 
 
Ситуация 2. 
Действующие лица: кассир кассы №1, ответственный исполнитель, контролер банка. 
 
1. Кассир ОАО «Спартак» внес в кассу банка № 1 для зачисления на расчетный счет торговую 
выручку в сумме 15 млн. руб. Р/С ОАО «Спартак» 3012000241101. 
 
2. Зав. канцелярией сдал в кассу неиспользованный остаток аванса на канцелярские расходы в 
сумме 120 тыс. руб. 
 
3. Выдано вкладчику банка сумма срочного депозита по истечении срока действия договора 
банковского вклада (депозита) в сумме 13 150 тыс. руб. 
 
4. Выдано по кредитному договору № 123-К сумма краткосрочного кредита на потребительские 
нужды заемщику-физическому лицу в сумме 10 млн. руб. 
 
НЕОБХОДИМО: 
1. соответствующим работникам банка заполнить соответствующие реквизиты  приходных 
(расходных) кассовых документов 
2. изобразить на примере порядок представления документов в банк (определить работника 
банка, которому первоначально представляются документы) 
3. определить порядок обработки документов работниками банка и от имени указанных 
работников заполнить соответствующие реквизиты  приходных (расходных) кассовых 
документов  
4. оформить процедуру внесения средств в кассу банка и получения средств из кассы 
5. на основании проведенных кассовых операций от имени соответствующего работника 
банка составить отчет о выполненных операциях. 
 
Ситуация 5.  
Действующие лица: зав кассой, кассир кассы № 1, кассир кассы № 2, кассир кассы № 3. 
Зав. кассой банка получены от кассиров остатки денежных средств в помещены в хранилище 
операционной кассу. 
НЕОБХОДИМО: 
1. оформить процедуру сдачи денежных средств и ценностей в кассу банка 
2. определить порядок банковского документооборота. 
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2. Лабораторная работа по теме «Учет кассовых операций в банке» 
Общие сведения. 
Дата проведения операций – текущий день проведения занятия; 
Наименование банка: отделение № 324 ОАО «Беларусбанк», БИК 15150891 
Наименование подразделения: операционная касса банка. 
Количество кассовых узлов: 3. 
 
Ситуация 1. 
Действующие лица: Зав. кассой, кассир кассы № 1, кассир кассы № 2, кассир кассы № 3. 
 
Зав. Операционной кассой выдано из хранилища операционной кассы: 
Кассиру кассового узла № 1: 
Бел. Руб. – 20 млн. руб. 
Лотереи Ваше лото – 100 шт. 
Лотереи Суперлото – 100 шт. 
 
Кассиру кассового узла № 2: 
Бел. Руб. – 30 млн. руб. 
Доллары США – 2 тыс. $ 
Евро – 2 тыс. €. 
 
Кассиру кассового узла № 3: 
Бел. Руб. – 25 млн. руб. 
Комплект квитанций формы 0402370004 – 25 шт. 
НЕОБХОДИМО: 
1. оформить процедуру выдачи денежных средств и ценностей из кассы банка 
2. определить порядок банковского документооборота. 
 
Ситуация 3. 
Действующие лица: кассир кассы №2, ответственный исполнитель, контролер банка. 
 
1. Клиент внес в кассу банка № 2 средства в сумме 2,2 млн. руб. для перечисления суммы 
задолженности по коммунальным платежам в адрес РУП «Гомельэнерго» (Р/С 3012000241101, 
лицевой счет 00011). 
2. Вкладчик-физ. лицо банка внес в кассу наличные средства в сумме 1200 дол. США для 
зачисления на срочный депозит  по договору № 123 от 1.12.2011 г.  
3. Заемщик-физ. лицо  банка внес наличные средства в сумме 54 млн. руб. для погашения суммы 
основного долга по долгосрочному кредиту на строительство жилья. 
4. Выдано по кредитному договору № 415 сумма краткосрочного кредита на приобретение 
атомобиля заемщику-физическому лицу в сумме 30 млн. руб. 
5. Выдана клиенту сумма выигрыша в сумме 100 тыс. руб. по лотереи «Суперлото» РУП 
«Беллотереи (Р/С 301200019991). 
 
НЕОБХОДИМО: 
1. соответствующим работникам банка заполнить соответствующие реквизиты  приходных 
(расходных) кассовых документов 
2. изобразить на примере порядок представления документов в банк (определить работника 
банка, которому первоначально представляются документы) 
3. определить порядок обработки документов работниками банка и от имени указанных 
работников заполнить соответствующие реквизиты  приходных (расходных) кассовых 
документов  
4. оформить процедуру внесения средств в кассу банка и получения средств из кассы 
5. на основании проведенных кассовых операций от имени соответствующего работника 
банка составить отчет о выполненных операциях. 
 
Ситуация 5.  
Действующие лица: зав кассой, кассир кассы № 1, кассир кассы № 2, кассир кассы № 3. 
Зав. кассой банка получены от кассиров остатки денежных средств в помещены в хранилище 
операционной кассу. 
НЕОБХОДИМО: 
1. оформить процедуру сдачи денежных средств и ценностей в кассу банка 
2. определить порядок банковского документооборота. 
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3. Лабораторная работа по теме «Учет кассовых операций в банке» 
Общие сведения. 
Дата проведения операций – текущий день проведения занятия; 
Наименование банка: отделение № 324 ОАО «Беларусбанк», БИК 15150891 
Наименование подразделения: операционная касса банка. 
Количество кассовых узлов: 3. 
Ситуация 1. 
Действующие лица: Зав. кассой, кассир кассы № 1, кассир кассы № 2, кассир кассы № 3. 
 
Зав. Операционной кассой выдано из хранилища операционной кассы: 
Кассиру кассового узла № 1: 
Бел. Руб. – 20 млн. руб. 
Лотереи Ваше лото – 100 шт. 
Лотереи Суперлото – 100 шт. 
 
Кассиру кассового узла № 2: 
Бел. Руб. – 30 млн. руб. 
Доллары США – 2 тыс. $ 
Евро – 2 тыс. €. 
 
Кассиру кассового узла № 3: 
Бел. Руб. – 25 млн. руб. 
Комплект квитанций формы 0402370004 – 25 шт. 
НЕОБХОДИМО: 
1. оформить процедуру выдачи денежных средств и ценностей из кассы банка 
2. определить порядок банковского документооборота. 
 
Ситуация 4. 
Действующие лица: кассир кассы №3, ответственный исполнитель,  контролер банка. 
 
1. Зав. кассой ОАОТ «Гурман-плюс» внес в кассу банка № 3 для зачисления на расчетный счет торговую 
выручку в сумме 34 566 тыс. руб. Р/С ОАОТ «Гурман-плюс» 3012003351109. 
 
2. Программист банка сдал в кассу неиспользованный остаток аванса на командировочные расходы в сумме 
58 тыс. руб. 
 
3. Выдана вкладчику банка сумма условного депозита вследствие наступления оговоренного в депозитном 
договоре события в сумме 25 550 тыс. руб. 
 
4. Выдана по кредитному договору № 237 сумма краткосрочного кредита на потребительские нужды 
заемщику-физическому лицу в сумме 24120 тыс.руб. 
 
5. Ст. кассир ОАОТ «Облторгсоюз» сдал в кассу банка сумму торговой выручки выездной торговой палатки 
в сумме 42 120500 руб.. Для зачисления на расчетный счет организации № 3012568701101. 
 
6. Клиент-вноситель внес наличные денежные средства для оплаты коммунальных услуг РУП «Водоканал» 
(р/с РУП «Водоканал» 3012111100001, лицевой счет клиента 67890) в сумме 250 тыс. руб.  
 
НЕОБХОДИМО: 
1. соответствующим работникам банка заполнить соответствующие реквизиты  приходных (расходных) 
кассовых документов 
2. изобразить на примере порядок представления документов в банк (определить работника банка, которому 
первоначально представляются документы) 
3. определить порядок обработки документов работниками банка и от имени указанных работников 
заполнить соответствующие реквизиты  приходных (расходных) кассовых документов  
4. оформить процедуру внесения средств в кассу банка и получения средств из кассы 
5. на основании проведенных кассовых операций от имени соответствующего работника банка составить 
отчет о выполненных операциях. 
 
Ситуация 5.  
Действующие лица: зав кассой, кассир кассы № 1, кассир кассы № 2, кассир кассы № 3. 
Зав. кассой банка получены от кассиров остатки денежных средств в помещены в хранилище операционной 
кассу. 
НЕОБХОДИМО: 
1. оформить процедуру сдачи денежных средств и ценностей в кассу банка 
















   
 
                                                                                                                0402380124 
_____________________________                    







К Н И Г А * 
учета принятых и выданных ценностей кассовым работником 
____________________________________________ 






Начата _____  __________  ____г. 
 
Окончена _____  __________  ____г. 
 
                                                 
* Записи в настоящей книге производятся до полного ее использования. 
 
 
продолжение приложения 1 
      
ПРИХОД РАСХОД 











(по номиналу или в 
условной оценке) 
Кому выдано 
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                                                                                                                0402380124 
_____________________________                    







К Н И Г А * 
учета принятых и выданных ценностей кассовым работником 
____________________________________________ 






Начата _____  __________  ____г. 
 
Окончена _____  __________  ____г. 
 
                                                 




продолжение приложения 1 
      
ПРИХОД РАСХОД 











(по номиналу или в 
условной оценке) 
Кому выдано 
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ОБЪЯВЛЕНИЕ № 
                              на взнос наличными 
      
         0402510001 
                _____  _____________  _____ г. 
От кого________________________________ 
 
                      Для зачисления 
                                на счет №  
 
Банк получателя___________________________________________________ 
Получатель  ______________________________________________________ 
Сумма      _________________________________________________________ 





___________________________________________________________ руб. ______ коп. 
Назначение взноса _____________________________________________________________________           
                                                                                                                               ____________________ 
Подпись вносителя __________   Ответственный исполнитель __________             (код отчетности) 
                                                       Деньги принял кассир _____________ 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
                        КВИТАНЦИЯ №                     0402510001 
                _____  _____________  _____ г. 
От кого _______________________________ 
 
Для зачисления 







Сумма       _____________________________________________________________________________________ 
прописью _____________________________________________________________________________  
______________________________________________________________________  руб. _____  коп. 
Назначение взноса  _____________________________________________________________________     
                                                                                                                             _____________________ 
М.П.   Ответственный исполнитель__________                                                     (код отчетности) 
            Деньги принял кассир _____________                
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ОРДЕР №        0402510001 
              _____  ____________   ______ г. 
От кого _____________________________ 
 
           ДЕБЕТ 
 
        Сумма 




 КРЕДИТ  частные       Код 
Банк получателя Код       
Получатель  __________________________    
  Счет №   
Назначение взноса  ____________________________________________ 




                                                                           ______________________ 
                                                                                      (код отчетности) 
  
Ответственный исполнитель __________    Кассир ____________   
 
 
                                                                                                                          0402540101 
ПРИХОДНЫЙ  
КАССОВЫЙ ОРДЕР № 
   
_____  _____________   ______ г. 
              




           ДЕБЕТ 
 
 







 КРЕДИТ  частные       Код 
Банк получателя Код        
Получатель _________________________    
____________________________________    
     
Код  Счет №   
Сумма      ___________________________________________________ 




______________________________________________          ____ 
______________________________________________ руб.  ____ коп. 
  
 















КАССОВЫЙ ОРДЕР № 
   
_____  _____________   ______ г. 
              




           ДЕБЕТ 
 
 







 КРЕДИТ  частные       Код 
Банк получателя Код        
Получатель _________________________    
____________________________________    
     
Код  Счет №   
Сумма      ___________________________________________________ 




______________________________________________          ____ 
______________________________________________ руб.  ____ коп. 
  
 














                                                                                                                               0402540102   
   
РАСХОДНЫЙ  
КАССОВЫЙ ОРДЕР № 
_____  ______________  _____ г. 
Место  для 
наклейки 
талона 
 № ____________ 













_______________________________________ КРЕДИТ       Общая 
 Счет № Код отчетности 
сумма        код 
   
Сумма ______________________________________________________   
прописью ______________________________________ руб. ____ коп.   
   





Предъявлен_______________________________   № __________________________________ 
Выдан __________________________________________________  _____  __________  ____г. 
Указанную в ордере сумму получил ____________________ 
 






                                                                                                                               0402540102   
   
РАСХОДНЫЙ  
КАССОВЫЙ ОРДЕР № 
_____  ______________  _____ г. 
Место  для 
наклейки 
талона 
 № ____________ 

















      
      Общая 
 Счет № Код отчетности 
сумма        код 
   
Сумма ______________________________________________________   
прописью ______________________________________ руб. ____ коп.   
   





Предъявлен_______________________________   № __________________________________ 
Выдан __________________________________________________  _____  __________  ____г. 
Указанную в ордере сумму получил ____________________ 
 
 










________________________________________     0402540149 
                  (наименование  банка) 
 
ПРИХОДНЫЙ ВАЛЮТНЫЙ ОРДЕР № _______  
                                    ____ _______________   _____г. 
                                                   
Принять от  __________________________________________________________________ 
на основании  ________________________________________________________________ 


















 1010 6520     
       
 
Итого _________________________________________________________________ рублей. 
(сумма прописью) 
Приложение ____________________________________________________ на ____ листах. 
 
Подписи: _____________                Валюту сдал_______________ 
                 _____________ 
                                                          Валюту получил  кассир ___________________    
 
________________________________________     0402540149 




ПРИХОДНЫЙ ВАЛЮТНЫЙ ОРДЕР № _______  
                                    ____ _______________   _____г. 
                                                   
Принять от  __________________________________________________________________ 
на основании  ________________________________________________________________ 


















 1010 6520     
       
 
Итого _________________________________________________________________ рублей. 
(сумма прописью) 
Приложение ____________________________________________________ на ____ листах. 
 
Подписи: _____________                Валюту сдал_______________ 
                 _____________ 





                    (наименование банка)                                                              0402540150 
 
РАСХОДНЫЙ ВАЛЮТНЫЙ ОРДЕР № ________    
                _____    _______________  _____г. 






 в кассу 
 
Выдать __________________________________________________________________ 
на основании* ____________________________________________________________  

















       




Приложение _________________________________________________ на ______ листах. 
                                       (наименование документа, его номер и дата) 
 
Подписи: _____________                                 Выдал кассир  ______________ 
                 _____________ 
 
Указанную валюту получил _______________ 
____________________________ 
* При осуществлении операции с участием физического лица в графе указываются данные документа, удостоверяющего личность 
получателя в соответствии с законодательством. 
 
_________________________________ 
                    (наименование банка)                                                              0402540150 
 
РАСХОДНЫЙ ВАЛЮТНЫЙ ОРДЕР № ________    
                _____    _______________  _____г. 






 в кассу 
 
Выдать _________________________________________________________________________ 
на основании* ___________________________________________________________________  
















       
       
Итого __________________________________________________________________ рублей. 
(сумма прописью) 
Приложение _________________________________________________ на ______ листах. 
                                       (наименование документа, его номер и дата) 
Подписи: _____________                                 Выдал кассир  ______________ 
                 _____________ 
Указанную валюту получил _______________ 
____________________________ 
• При осуществлении операции с участием физического лица в графе указываются данные документа, удостоверяющего личность 














  Счет 
получателя 
  Лицевой счет   
    
  УНП*   Номер операции**   
  _____________________________________________________________________ 
(фамилия, собственное имя, отчество (при наличии) 
_____________________________________________________________________ 
(адрес места жительства (пребывания) 
_____________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, удостоверяющего личность плательщика 
_____________________________________________________________________ 
(вид, серия и номер, дата выдачи, орган, выдавший документ)*** 
  Вид платежа Дата Сумма 
        
        
        
    Пеня   
    Всего   
Кассир Плательщик 
    




  Счет 
получателя 
  Лицевой счет   
    
  УНП*   Номер операции**   
  _____________________________________________________________________ 
(фамилия, собственное имя, отчество (при наличии) 
_____________________________________________________________________ 
(адрес места жительства (пребывания) 
_____________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, удостоверяющего личность плательщика 
_____________________________________________________________________ 
(вид, серия и номер, дата выдачи, орган, выдавший документ)*** 
  Вид платежа Дата Сумма 
        
        
КВИТАНЦИЯ       
    Пеня   
    Всего   
Кассир                     М.П.  Плательщик 
    
  
______________________________ 
*Заполняется при совершении операций по уплате налогов, сборов (пошлин), в том числе таможенных платежей, а 
также индивидуальными предпринимателями в случаях, предусмотренных законодательством. 
**Проставляется порядковый номер операции, указанный в реестре принятых платежей, если ее сумма равна или 
превышает 100 базовых величин. 
***Реквизиты документа, удостоверяющего личность плательщика (вид, серия и номер, дата выдачи, орган, выдавший 







              (наименование банка)                                                                 
                                                                                                                                                                                                 0402830114 
                                                                                                                                                                 ____________________________________                                                                                                                                               
                                                                                                                                                        (фамилия, инициалы кассового работника)                
О Т Ч Е Т Н А Я  С П Р А В К А *  
о кассовых оборотах за день и остатках ценностей 






Принято ценностей  
на сумму 




       Приход    Расход    конец дня ** 
от   заведующего 
операционной  кассой 










заведующему   




          
          
          
          
          
          
          
 
Количество кассовых документов ________ 
Кассовый работник ___________________________________ 
                                                                           (подпись) 
Заведующий операционной  кассой    ________________________________ 
                                                                           (подпись)  
Обороты сверены     _____________________________________  
                                                              ( подписи ответственных исполнителей)                              
Обороты сверены с балансовыми данными 
(лицевыми счетами) *** ___________________________________  
                                     (подпись главного бухгалтера, лица, им уполномоченного) 
 
                                                 
* Кассиром заполняются только те графы, которые соответствуют производимым им операциям. 
** Заполняется  кассиром  в случае наличия переходящего авансового остатка. 
*** Главный бухгалтер  (лицо, им уполномоченное)  подписывает отчетную справку  кассиров, имеющих переходящий остаток. 
 
 
